DNPZTQET“"“" (@) Funcion PUBLICA . g ®

de Planeacion
E&?&PM’ RlloAu CONTRALORIA

INSTRUCTIVO GESTION DE TALENTO HUMANO
OBIJETIVO

El presente documento tiene como propdsito orientar a los responsables de la Gestion del Talento
Humano en el registro de la informacién en las celdas que se encuentran en el Formato
“Recoleccién de Informacién”, a efectos de facilitar su diligenciamiento y establecer unos
parametros minimos que garanticen la estandarizacion de contenidos.

DESCRIPCION DE CAMPOS DEL FORMATO

El formato se debe diligenciar en medio electrénico y debe ser acompafiado de los soportes que
se solicitan. La informacién debe ser diligenciada de acuerdo con los siguientes criterios:

Informe detallado de Empleos:

Numero de empleos por nivel Jerdrquicos nivel central (planta de personal): En este campo la
administracion debe indicar el nUmero de empleos por nivel jerarquico de la planta de personal
del nivel central (Gobernacidn, Alcaldia, departamentos administrativos). Si cuenta con
secretarias que sean independientes de la Alcaldia o la Gobernacion, debera totalizar el nUmero
de empleos de su planta de personal por nivel jerarquico. Para tal efecto, debera tener en cuenta
las siguientes definiciones:

e Empleo Publico: Constituye el nucleo basico de la estructura de la funcidn publica y se
entiende como el conjunto de funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una
personay las competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer
el cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

e Empleo publico de libre nombramiento y remocién: Son aquellos empleos que se proveen
por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos para su
desempefio y cuyas funciones correspondan a criterios de direcciéon, conduccién,
orientacién institucionales; o que impliquen especial confianza que tengan asignadas
funciones de asesoria institucional que estén adscritos a determinados Despachos; o que
impliquen la administracién y manejo directo de bienes, dineros y/o valores del Estado; o
que, sin pertenecer a organismo de seguridad del Estado, consistan en la proteccién y
seguridad personales de los servidores publicos, entre otros. Su retiro se efectia en
ejercicio de la facultad discrecional del nominador y se efectuard mediante acto no
motivado.

e Empleo publico de carrera administrativa: Son aquellos empleos que se proveen
definitivamente en periodo de prueba o en ascenso con las personas que hayan sido
seleccionadas mediante el sistema de mérito.

Vacantes definitivas: En este campo la administracién debe indicar el nimero de empleos que se
encuentran en vacancia definitiva, por nivel jerarquico de la planta de personal del nivel central.
Si cuenta con secretarias que sean independientes de a Alcaldia o la Gobernacién, debera totalizar
el nimero de empleos vacantes de su planta de personal por nivel jerarquico. Para tal efecto,
debera tener en cuenta las siguientes definiciones:

e Vacante definitiva: Un empleo se encuentra vacante de manera definitiva si actualmente
no cuenta con un titular; si se trata de un empleo de carrera, puede encontrarse sin
proveer o provisto temporalmente mediante encargo de otro empleado de carrera
administrativa o nombramiento provisional. Si se trata de un empleo de libre
nombramiento y remocidon o de periodo, puede encontrarse sin proveer o provisto
temporalmente mediante encargo de un empleado de libre nombramiento y remocién o
de carrera administrativa.

Numero de empleados de carrera administrativa: En este campo la administracion debe indicar el
numero de empleados de carrera administrativa, por nivel jerarquico de la planta de personal del
nivel central. Si cuenta con secretarias que sean independientes de la Alcaldia o la Gobernacién,
debera totalizar el nUmero de empleados de carrera administrativa por nivel jerarquico. Para tal
efecto, debera tener en cuenta las siguientes definiciones:

e Carrera Administrativa: sistema técnico de administracién de personal que tiene por
objeto garantizar la eficiencia de la administracién publica y ofrecer estabilidad e igualdad
de oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico. Para alcanzar este
objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de carrera administrativa se hard
exclusivamente con base en el mérito, mediante procesos de seleccidon en los que se
garantice la transparencia y la objetividad, sin discriminacién alguna.



e Planta de personal: conjunto de empleos requeridos para el cumplimiento de los
objetivos y funciones asignadas a wuna institucion, identificados y ordenados
jerarquicamente, acorde con el sistema de nomenclatura y clasificacion vigente y
aplicable a la respectiva institucién.

Numero de empleos por nivel Jerdrquicos nivel descentralizado: En este campo la administracion
debe indicar el nimero de empleos por nivel jerarquico de la planta de personal de las entidades
descentralizadas del departamento o el municipio (establecimientos publicos, unidades
administrativas especiales con personeria juridica, empresas industriales y comerciales del

Estado, sociedades de economia mixta, Empresas Sociales del Estado, entre otras).

Vacantes definitivas: En este campo la administracién debe indicar el nUmero de empleos que se
encuentran en vacancia definitiva, por nivel jerarquico de la planta de personal de las entidades
del nivel descentralizado.

Numero de empleados de carrera administrativa: En este campo la administracion debe indicar el
numero de empleados de carrera administrativa, por nivel jerarquico de la planta de personal de
las entidades del nivel descentralizado.

Otras vinculaciones nivel central: En este campo la administracion debe indicar el nimero de otras
vinculaciones en la administracién. Para tal efecto, deberd tener en cuenta las siguientes
definiciones:

e Numero de trabajadores oficiales: En este campo la administracion debe indicar el
numero de trabajadores oficiales vinculados en el nivel central y descentralizado.

Los trabajadores oficiales son servidores que se encuentran vinculados a la
Administracién mediante un contrato de trabajo, cuya regulacidn se encuentra en la Ley
6 de 1945 y el Titulo 32 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica. La relacion laboral del trabajador oficial con la administracion tiene
implicaciones bilaterales, esto es, significa en principio un acuerdo de voluntades para
fijar o modificar las condiciones de trabajo, la jornada laboral, los salarios, los términos de
duracion del contrato, que bien pueden hacerse realidad individualmente o mediante
convenciones colectivas firmadas con los sindicatos de este tipo de servidores.

e Numero de empleos temporales: En este campo la administracidon debe indicar el nimero
de empleados temporales vinculados en el nivel central y descentralizado.

El empleo temporal es una categoria especial de empleo publico, creados en una planta
temporal de cargos por un tiempo determinado siempre y cuando se cumpla una de las
siguientes condiciones:

- Cumplir funciones que no realiza el personal de planta por no formar parte de las
actividades permanentes de la administracion;

- Desarrollar programas o proyectos de duracién determinada;

- Suplir necesidades de personal por sobrecarga de trabajo, determinada por hechos
excepcionales;

- Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de duracién total, no
superior a doce (12) meses y que guarde relacidn directa con el objeto y la naturaleza
de la institucion.

e Numero de mujeres en el nivel directivo: En este campo la administraciéon debe indicar el
numero de mujeres en el nivel directivo vinculadas en el nivel central y descentralizado.

e Nivel directivo: Nivel jerarquico de mayor rango en las entidades de las tres ramas y
o6rganos del poder publico, en los érdenes nacional, departamental, regional, provincial,
distrital y municipal. (Orden territorial: Diputados, Gobernadores, Concejales, Alcaldes
Municipales o Distritales, Alcalde Local, Contralor Departamental, Distrital o Municipal,
Personero Distrital o Municipal, Veedor Distrital, Secretarios de Despacho, Directores de
Departamentos Administrativos, Gerentes de Unidades Administrativas Especiales y
Directores, Gerentes o Presidentes de entidades descentralizadas)

Otras vinculaciones nivel descentralizado: En este campo la administracién debe indicar el nUmero
de otras vinculaciones en la administracion en el nivel descentralizado.

Costo total de la némina: En este campo la administracién debe indicar el costo total de la némina,
tanto a nivel central como a nivel descentralizado.

Informacién detallada de la Gestion del Talento Humano
La entidad territorial debe hacer entrega de los documentos que se solicitan en el formato.

Redisefios institucionales de la entidad territorial: En este campo la administracién debe indicar
cuantos redisefios institucionales se realizaron el periodo de Gobierno 2012-2015 en la entidad
territorial y adjuntar los actos administrativos tomando en cuenta las siguientes definiciones:

e Redisefio institucional: proceso a través del cual se analiza la situacién actual de la
institucion publica respecto al cumplimiento de sus funciones, objetivos y mision, y buscar
alternativas de mejora que se pueden dar desde los procesos y la consecuente prestacion



del servicio, y/o con la modificacion de la planta de personal para que el recursos humano
esté acorde con la misidén, visién y objetivos de la entidad.

Informe detallado sobre situaciones de la entidad territorial:

Servidores en condicién de discapacidad: En este campo la administracion debe indicar
cuantos servidores publicos tienen en condicidon de discapacidad, es decir, que tengan
una limitacion fisica, mental, visual o auditiva.

Servidores con fuero sindical: En este campo la administracién debe indicar cuantos
servidores publicos tienen fuero sindical en los términos de los articulos 405 y siguientes
del Cadigo Sustantivo de Trabajo.

Teletrabajadores: En este campo la administracion debe indicar cuantos servidores
publicos tiene en la modalidad de teletrabajo de conformidad con lo sefialado en la ley
1221 de 2008.

Servidores con horario flexible: En este campo la administracién debe indicar cuantos
servidores publicos tiene con horarios flexibles de conformidad con la Circular Externa
No. 100-008 del 5 de diciembre de 2013 expedida por el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

Servidores préximos a pensionarse: En este campo la administracion debe indicar cuantos
servidores publicos estan préximos a pensionarse, es decir, a quienes les falten tres o
menos afios para obtener la pensidn de jubilacién o vejez.

Servidores con hoja de vida en el SIGEP: En este campo la administracién debe indicar
cuantos servidores publicos tienen registrada y actualizada su hoja de vida en el Sistema
de Informacidén y Gestidn del Empleo Publico SIGEP, conforme lo sefialado en el Titulo 17
del Decreto 1083 de 2015.

Servidoras con fuero materno (licencia de maternidad): En este campo la administracion
debe indicar cuantos servidores publicos se encuentran en la licencia de maternidad al
momento de diligenciar este campo, de conformidad con la Ley 1468 de 2011.

Otras: Incluir en este campo otras situaciones administrativas que afecten a los servidores
publicos y sea conveniente comunicarla (Ejemplos: desplazados, desaparecidos,
secuestrados, minorias étnicas, entre otros).

TIPS Y RECOMENDACIONES

Al momento de incluir la informacidn sobre empleos y vacantes tener en cuenta, los siguientes
aspectos:

Estructura de la Planta de Personal vigente.

Reporte de Plan Anual de Vacantes definitivas del ultimo afio al Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Contrastar que el costo de la ndmina sea igual con los reportes generados por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico del dltimo afio.

Ultimo reporte sobre Gerencia Publica entregado al Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

Al momento de suministrar la informaciéon sobre los empleados no incluir a los
contratistas.

LO ESTRATEGICO DE LA INFORMACION PARA TENER EN CUENTA (INFORMACION RELEVANTE
PARA EL ALCALDE)

La informacidn relevante para las nuevas administraciones:

Estructura de la planta de la entidad territorial.

Ndmero de empleos de libre nombramiento y remocidn.
Nudmero de empleos de carrera administrativa.

Ndmero de empleados de libre nombramiento y remocion.
Nudmero de empleados de carrera administrativa.

Costos de la némina.

Numero de vacantes definitivas disponibles.

Numero de empleos temporales.

Numero de empleados temporales.

Numero de gerentes publicos.

Acto administrativo de estructura de la entidad territorial vigente.

Canal de contacto para el tema especifico: Entidad, correo electrénico, direccién y teléfono
Para cualquier informacion se puede contactar con la Direccidn de Empleo Publico en el teléfono
3344080 a la extensiones 191.
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PREGUNTAS ESTRATEGICAS GESTION DE TALENTO HUMANO

Responda cada una de las siguientes preguntas:

PREGUNTAS

RESPUESTAS

1. éQué aspectos considera que
debe tener en cuenta el
mandatario electo en el corto
plazo (100 primeros dias), respecto
a la gestion de talento humano de
la Entidad?

1. Prérroga de nombramientos provisionales de 74 servidores y servidoras publicas, los cuales vencen el 29 de
febrero de 2016.

2. Informe a la Comisidn Nacional del Servicio Civil respecto a la prérroga de los nombramientos provisionales
(Circular No. 003 de junio 11 de 2014) Plazo: enero 31 de 2016.

3. Concertacién de objetivos para evaluaciéon de desempefio con la servidora publica de carrera administrativa y
con los y las servidoras de libre nombramiento y remocién que no son de gerencia publica.

4.Concertar los acuerdos de gestidn de las servidoras de libre nombramiento y remocién de gerencia publica.
5. Proyectar Resolucion estableciendo los tres factores para alcanzar el nivel sobresaliente en la evaluacién de
desempefio de conformidad con el acuerdo 137 de 2010.

6. Realizar estudio de cargas de trabajo para determinar la necesidad de ampliacién de la planta de personal de
la SDMujer.

2. ¢Cudles considera que fueron
los aspectos positivos y negativos
en los procesos de gestion de
talento humano de la Entidad?

1. Aspectos positivos:

a) La puesta en marcha y vinculacién de :

- 61 servidoras y servidores de la planta inicial de la SDMujer de acuerdo con la estructura establecida en Decreto
002 de 2013.

- 34 servidoras y servidores vinculados de acuerdo con la nueva estructura adoptada mediante el decreto 429 de
2013, para un total de 95 cargos.

b) Creacidn, realizacién del concurso y vinculacién para 100 cargos de la planta temporal de la SDMujer.

c) Desarrollar e implementar todos los planes y programas a cargo de la Direccién de acuerdo con lo establecido
en la legislacidn vigente. ( Plan de capacitacion, Plan de Bienestar e incentivos).

2. Aspectos negativos: No haber podido implementar y desarrollar mds acciones encaminadas al mejoramiento
del bienestar y la calidad de vida laboral de las servidoras y los servidores de la SDMujer, por insuficiencia de
personal y de recursos para realizarlas.

3. ¢ Qué considera usted que
deberia continuar?

La Planta Temporal de la Entidad por cuanto es la forma de Territorializar la Politica Publica de Mujer y Género.

4. ¢ Cudles son las lecciones
aprendidas de los procesos de
gestion de talento humano de la
Entidad?

La creacién y provision de los empleos de la planta temporal, a través de la realizacion del proceso de evaluacion
de las capacidades y competencias de las y los aspirantes a ocupar tales empleos.

La actualizacién del Manual de funciones y de Competencias Laborales, con participacion de las servidores y
servidoras de la entidad.

5. ¢ Cudles son las dificultades de
los procesos de gestion de talento
humano de la Entidad?

1. Falta de personal en la Direccion de Talento Humano para poder desarrollar mas actividades para el bienestar
y calidad de vida de los servidores y servidoras publicas y todas aquellas funciones que le corresponden a la
dependencia.

2. Falta de un canal de comunicacion efectivo para la divulgacién de las actividades, programas y documentos
que adelanta la Direccion de Talento Humano.
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FORMATO UNICO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

1. Informe detallado de Empleos

1.1 Numero de empleos por nivel Jerarquicos nivel central (planta de personal)

Alcaldia/Gobernacion

Secretaria Distrital

Secretaria No 2

Secretaria No 3

Secretaria No 4

Secretaria No XX

de la Mujer
Directivo 0 13 0
Asesor 0 5 0
Profesional 0 135 0 0
Técnico 0 6 0 0
Asistencial 0 36 0 0
Total 0 195 0 0 0 0
1.2 Vacantes definitivas.
Alcaldia/Gobernacion Secretaria Dl.strltal Secretaria No 2 | SecretariaNo3 | Secretaria No4 | Secretaria No XX
de la Mujer
Directivo 0 0 0 0
Asesor 0 0 0 0
Profesional 0 54 0 0
Técnico 0 6 0 0
Asistencial 0 14 0 0
Total 0 74 0 0 0 0
1.3 Numero de empleados de Carrera administrativa
Secretaria Distrital
de la Mujer
Asesor
Profesional 1
Técnico
Asistencial
Total 0 1 0 0 0 0




1.4 Numero de empleos por nivel Jerarquicos Nivel descentralizado (planta de personal)

Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad
Descentralizada No 1 Descentralizada No | Descentralizada | Descentralizada | Descentralizada | Descentralizada
2 No 3 No 4 No 5 No XX
Directivo
Asesor
Profesional
Técnico
Asistencial
Total 0 0 0 0 0 0
1.5 Vacantes definitivas.
Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad
Descentralizada No 1 Descentralizada No | Descentralizada | Descentralizada | Descentralizada | Descentralizada
2 No 3 No 4 No 5 No XX
Directivo
Asesor
Profesional
Técnico
Asistencial
Total 0 0 0 0 0 0
1.6 Numero de empleados de Carrera administrativa
Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad Entidad
. Descentralizada No | Descentralizada | Descentralizada | Descentralizada | Descentralizada
Descentralizada No 1
2 No 3 No 4 No 5 No XX
Asesor
Profesional
Técnico
Asistencial
Total 0 0 0 0 0 0
1.7 NIVEL CENTRAL
Trabajadores Oficiales Empleos I\I‘Iu1er<?s en'el
Temporales Nivel directivo
Total 0 100 13




1.8 NIVEL DESCENTRALIZADO
Empl Muj |
Trabajadores Oficiales mpleos .ujer(?s en'e
Temporales Nivel directivo
Total
1.9 COSTO DE LA NOMINA
NIVEL CENTRAL NIVEL
DESCENTRALIZADO
Costo total de la Costo total de la
nomina nomina
Total $951.864.559,00

2. Informacion detallada de la Gestion del Talento Humano

Adicionalmente, se debe entregar la siguiente informacion:

v' Acto administrativo por medio del cual se fija la estructura de la administracidn territorial y Listado de organismos descentralizados.

v’ Acto administrativo por medio del cual se fija la planta de personal.

v" Manuales de Funciones y de competencias laborales y de Procesos y Procedimientos.

v" Informe anual de evaluacién del desempefio.

v' Informe sobre Acuerdos de Gestidn suscritos y evaluados en los casos en los que aplique.

v' Informe sobre la implementacién del Plan Institucional de Formacién y Capacitacion (incluida la induccidn y reinduccidn), con presupuesto asignado y ejecutado y
numero de beneficiados.

v' Informe sobre la implementacion del Plan de Bienestar Social e Incentivos, con presupuesto asignado y ejecutado y nimero de beneficiados.
v Informes de procesos disciplinarios en curso y control disciplinario interno.

v" Informe sobre la implementacion de planes de adaptacién laboral. (No aplica)

v" Informe sobre la implementacion de planes de seguridad y salud en el trabajo.

v Documento que contenga los principios éticos de la entidad.

3. Rediseno institucional de la Entidad Territorial.
Pregunta No Observacion
¢Cudntos redisefios institucionales se realizaron en el periodo ) Decreto Distrital No. 429 de 2013 y
de Gobierno (2012-2015) en la entidad territorial? Decreto Distrital No. 106 de 2015

4. Informe detallado sobre situaciones de la entidad territorial. |




Servidores en .
Servidores con fuero

. Servidores Servidores con
condicion de - . . .
. . sindical teletrabajando horario flexible
discapacidad
1 1 0 0
. Servidoras con
Servidores . ]
r6ximos a Servidores con hoja de fuero materno Otras
P vida en el SIGEP

pensionarse

(licencia de
maternidad)

4 185
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